Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym

1) Nazwa i adres jednostki

Szkota Podstawowa nr 336 im. Janka Bytnara ,Rudego” w Warszawie, ul. Matcuzynskiego 4, 02-793

Warszawa

2) Okreslenie stanowiska — specjalista (do spraw kadr)

3) Niezbedne wymagania: praktyczna znajomo$¢ prawa oswiatowego i prawa pracy, doswiadczenie
w pracy na podobnym stanowisku, co najmniej wyksztatcenie Srednie; wymagania dodatkowe —
ukonczony kursy w zakresie spraw kadrowych w o$wiacie

4) Zatrudniony na stanowisku pracownik:

a)
b)

<)
d)

e)

f)
)

h)

rejestruje, gromadzi i przechowuje dokumentacje pracownikédw zgodnie z zasadami
Instrukcji Kancelaryjnej,

kompleksowo prowadzi akta osobowe pracownikéw,

prowadzi dokumentacje zwigzang z awansem zawodowym nauczycieli,

prowadzi sprawy kadrowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami m. in.:

e sporzgdza dokumentacje dotyczgcg zawierania i rozwigzywania uméw o prace,

e sporzadza i wydaje swiadectwa pracy, zaswiadczenia oraz inne dokumenty
dotyczgce wymiaru zatrudnienia i wynagrodzenh pracownikow,

e wydaje zaswiadczenia dotyczace stosunku pracy na wniosek pracownika,

e prowadzi ewidencje obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontroluje
ich aktualnosé¢,

e prowadzi ewidencje obowigzkowych szkolehn BHP i ppoz. pracownikéw
i kontroluje ich aktualnosé¢, f. ustala uprawnienia urlopowe i prowadzi
dokumentacje z tym zwigzang (karty urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za
urlop),

e prowadzi ewidencje wykorzystanych przez pracownikéw dni urlopu
wypoczynkowego oraz innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw
okolicznosciowych, wychowawczych itp. stosownie do przepisow Kodeksu
pracy i Karty Nauczyciela,

e prowadzi ewidencje miesieczng i roczng czasu pracy i urlopéw pracownikéw
administracji i obstugi

e prowadzi dokumentacje dotyczaca rent i emerytur

e prowadzi dokumentacje nagrdd, jubileuszy, dodatkéw motywacyjnych.

prowadzi rejestry:

e pracownikéw zatrudnionych i zwolnionych,

wydanych legitymaciji stuzbowych,
delegaciji stuzbowych,
wydanych zadwiadczen,
e wydanych upowaznien statych.
kontroluje czas i dyscypline pracy pracownikéw administracji i obstugi (listy obecnosci,
ksigzka wyjs¢)
w porozumieniu z kierownikiem gospodarczym i dyrektorem przygotowuje listy premii
dla pracownikéw administracji i obstugi

we wspoilpracy z dyrektorem i kierownikiem gospodarczym przygotowuje
dokumentacje:
e naliczania wynagrodzeh pracownikéw z uwzglednieniem wszelkich dodatkéw
i potrgcen,

e wyptat wynagrodzen z tytutu umoéw zlecen
sprawdza pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym listy wyptat przesytane przez
DBFO
przygotowuje druki robocze ZUS (rejestracja, wyrejestrowanie pracownikéw, zmiana
danych) i przekazuje je do DBFO
sporzgdza miesieczne deklaracje PFRON
sporzgdza sprawozdania GUS w formie elektronicznej
wspotpracuje z kadrg kierownicza, sekretariatem w zakresie dobrej organizacji pracy
szkoty
przestrzega tajemnicy stuzbowej zgodnie z instrukcjg postepowania z dokumentami
objetymi ochrong



0) wykonuje inne zadania wynikajgce z ustaw i rozporzadzen, statutu szkoty oraz
zarzadzen i polecen dyrektora szkoty.

4a) Praca od 1 wrze$nia 2023 r. w godzinach 8-16. Samodzielne stanowisko pracy. Umowa o prace na
czas okreslony. Mozliwos¢ przedtuzenia umowy na czas nieokreslony.

4b) W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, nie wynosit co najmniej 6%.

5) Wymagane dokumenty — CV (z naciskiem na doswiadczenie zawodowe w kadrach, wyksztatcenie,
kursy kwalifikacyjne), oraz kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (dotyczy oséb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej); dodatkowo po
zaproszeniu na rozmowe: dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie oraz Swiadectwa pracy.

6) CV oraz kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (dotyczy oséb niepetnosprawnych,
W rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej) nalezy przestaé na adres:
sp336@eduwarszawa.pl do 28.08.2023 r.
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